PAGE  

                                                                                                Додаток 

  до рішення 

  районної у місті ради

  від _________ № _____
                                                             Положення
про управління праці та соціального захисту населення Самарської районної у місті Дніпропетровську ради
1. Загальні положення
1.1. Управління праці та соціального захисту населення  Самарської районної у місті Дніпропетровську ради (надалі - управління) створено рішенням районної у місті ради від 23.03.2001 року № 4/16 «Про створення управління праці та соціального захисту населення».      
1.2. Управління є підзвітним  і підконтрольним районній у місті раді, її виконавчому комітету та голові районної у місті ради. 
1.3. Управління у своїй діяльності керується Конституцією та  законами України, Указами Президента  України,  актами Кабінету Міністрів України, центральних і місцевих  органів виконавчої влади та місцевого самоврядування, документацією системи управління якості (СУЯ), а також цим Положенням.
1.4. Управління є юридичною особою, має самостійний баланс, реєстраційні рахунки в установах Державного казначейства України, печатки із своїм найменуванням, одна з яких із зображенням Державного Герба України, штампи, бланки та інші необхідні реквізити.
1.5. Юридична та фактична адреса управління: вул. 20-річчя Перемоги 51, м. Дніпропетровськ, 49127.
Електронна адреса: 1243samara@ukr.net.
1.6. Скорочена назва управління – УПтаСЗН Самарської районної у місті Дніпропетровську ради.
2. Структура та штатний розпис

2.1.
Структура управління  затверджується  районною  у  місті  радою, штатний розпис управління затверджується головою районної у місті ради.
2.2.
Діяльність управління регламентується цим Положенням, яке затверджується районною у місті радою.
2.3 Управління утримується за рахунок коштів місцевого бюджету. Граничну чисельність, фонд оплати праці працівників та видатки на утримання управління в межах виділених асигнувань визначає голова районної у місті ради після попередньої експертизи у фінансовому управлінні районної у місті ради.
2.4.
До складу управління входять структурні підрозділи, діяльність яких регламентується положеннями про структурні підрозділи. Положення про структурні підрозділи затверджуються начальником управління.
2.5. Працівники управління призначаються на посади начальником управління на конкурсній основі, або з кадрового резерву.

2.6. Для розгляду питань, що належать до компетенції управління, в ньому можуть утворюватися ради та комісії. Склад рад, комісій та положення про них затверджуються начальником управління.
2.7. Управління координує діяльність та здійснює організаційно-методичне забезпечення районного територіального центру соціального обслуговування (надання соціальних послуг) в питаннях соціального обслуговування та надання соціальних послуг.
3. Основні завдання управління
3.1. Забезпечення реалізації державної соціальної політики на території району у сфері соціального захисту населення.

3.2. Забезпечення в межах своїх повноважень дотримання законодавства  про працю у  сфері  соціально-трудових відносин, зайнятості населення, пенсійного забезпечення та соціального захисту населення.
3.3. Здійснення нагляду за додержанням вимог законодавства під час призначенням (перерахунку) та виплати пенсій органами Пенсійного фонду України.
3.4. Здійснення в межах своїх повноважень заходів з виконання державних та місцевих програм соціального захисту населення.

3.5.  Здійснення заходів щодо вирішення соціально-побутових питань потребуючих громадян.
3.6. Забезпечення надання усіх видів державної  допомоги, інших соціальних та компенсаційних виплат, пільг та адресних грошових допомог.

3.7. Забезпечення ведення персоніфікованого обліку осіб, які мають право на пільги.

3.8.  Забезпечення в межах своїх повноважень контролю   за   цільовим   використанням   бюджетних коштів, передбачених на соціальний захист населення.
3.9.  Сприяння   органам   місцевого   самоврядування   у   вирішенні питань соціально-економічного розвитку району.
3.10.  Ведення бухгалтерського обліку  фінансово – господарської діяльності  управління та складання звітності.
3.11.  Організація роботи із загальних, кадрових та правових   питань,   що   входять   до компетенції управління.
3.12. Забезпечення виконання заходів з питань вдосконалення системи управління якістю (СУЯ) в управлінні.
3.13.  Забезпечення виконання заходів щодо доступу запитувачів до публічної інформації та її оприлюднення. 

4. Функції управління
4.1. Аналізує ситуацію в соціально-трудовій сфері в районі, стан справ з укладенням колективних договорів на підприємствах, в установах та організаціях, надає їм організаційно-методичну допомогу.
4.2. Забезпечує у межах своїх повноважень дотримання законодавства з питань колективно-договірного регулювання соціально-трудових відносин, здійснює повідомну реєстрацію, облік, зберігання колективних договорів, змін та доповнень до них.
4.3. Забезпечує в межах своєї компетенції реалізацію заходів, спрямованих на посилення мотивації до праці, удосконалення її організації, оплати та нормування.
4.4. Проводить моніторинг заборгованості з виплати заробітної плати, готує матеріали на засідання районної тимчасової комісії з питань погашення заборгованості з виплати заробітної плати, пенсій, стипендій та інших соціальних виплат.
4.5. Здійснює нагляд за проведенням атестації робочих місць за умовами праці та наданням працівникам відповідно  до законодавства пільг та компенсацій за роботу в шкідливих умовах.
4.6. Здійснює нагляд за правильністю та своєчасністю призначення (перерахунку) пенсій шляхом перевірок матеріалів пенсійних справ в управлінні Пенсійного фонду України в Самарському районі.
4.7. Здійснює розподіл фінансування коштів бюджету району у місті згідно з мережею розпорядників та одержувачів бюджетних коштів.
Затверджує кошториси розпорядників та одержувачів бюджетних коштів нижчого рівня.
4.8. Проводить розрахунки з відповідними підприємствами, організаціями та установами за призначені допомоги, субсидії, надані пільги та компенсації згідно з укладеними договорами.
4.9.  Здійснює в установленому порядку компенсаційні виплати інвалідам на бензин, ремонт, технічне обслуговування автомобілів та на  транспортне обслуговування, а також грошової компенсації замість  санаторно-курортної путівки та вартості самостійного санаторно-курортного лікування.

4.10. Здійснює направлення на оздоровлення та санаторно-курортне лікування ветеранів війни, інвалідів, громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи, та дітей-інвалідів та інвалідів з дитинства.

4.11. Організовує матеріально-побутове обслуговування громадян пільгових  категорій, видає направлення на протезно-ортопедичні підприємства, забезпечує технічними та іншими засобами реабілітації, веде облік громадян, які мають право на забезпечення спецавтотранспортом.  

4.12. Забезпечує у разі потреби влаштування до будинків-інтернатів (пансіонатів) громадян похилого віку, інвалідів та дітей-інвалідів.

4.13. Видає посвідчення громадянам пільгових категорій та отримувачам державних соціальних допомог.
4.14. Видає листи талонів громадянам пільгових категорій на право одержання проїзних документів (квитків) безоплатно та з 50%-ю знижкою їх вартості.
4.15. Проводить роботу щодо призначення допомоги для відшкодування витрат на поховання учасників бойових дій.

4.16. Готує документи та приймає рішення про необхідність соціального обслуговування (надання соціальних послуг) потребуючих громадян територіальним центром.

4.17. Аналізує стан реалізації комплексних програм, здійснення заходів соціальної підтримки малозабезпечених верств населення, надання встановлених законодавством пільг соціально незахищеним громадянам.
4.18. Здійснює роботу по наповненню та коригуванню Централізованого  банку даних з проблем інвалідності.

4.19. Сприяє працевлаштуванню інвалідів, здобуттю ними освіти і кваліфікації на рівні, що відповідає їхнім здібностям і можливостям.

4.20. Здійснює облік індивідуальних програм реабілітації інвалідів та проводить необхідні заходи щодо організації реабілітації інвалідів району.
4.21. Сприяє благодійним, релігійним організаціям, окремим громадянам та їх об’єднанням у наданні соціальної допомоги інвалідам, ветеранам війни та праці і громадянам похилого віку.
4.22. Веде облік громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи.

4.23. Готує і направляє подання та документи до комісії по визначенню статусу осіб, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи.

4.24. Здійснює роботу щодо призначення та виплат компенсацій громадянам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи.

4.25. Здійснює роботу по призначенню та наданню усіх видів державної допомоги, інших соціальних та компенсаційних виплат, в тому числі:
-  допомоги у зв'язку з вагітністю та пологами;
-  допомоги при народженні дитини;
-  допомоги по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку;
-  допомоги на дітей, які перебувають під опікою чи піклуванням;
-  допомоги на дітей одиноким матерям;

-  допомоги при усиновленні дитини;
- державної соціальної допомоги на дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського   піклування,   грошового   забезпечення   батькам-вихователям   і прийомним   батькам   за   надання   соціальних   послуг  у   дитячих   будинках сімейного типу та прийомних сім'ях за принципом «гроші ходять за дитиною»;
- державної соціальної допомоги інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам і надбавки на догляд за інвалідами з дитинства І групи та дітьми-інвалідами;
-  допомоги на поховання інвалідів з дитинства та дітей-інвалідів;
- тимчасової державної допомоги дітям, батьки яких ухиляються від сплати   аліментів, не  мають можливості   утримувати   дитину   або   місце проживання їх невідоме;
-  державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім'ям;
-  компенсації фізичним особам, які надають соціальні послуги;
-  державної соціальної допомоги особам, які не мають права на пенсію та інвалідам;
-  державної соціальної допомоги на догляд;
- допомоги на поховання особам, які не мають права на пенсію, та інвалідам;
- компенсації непрацюючій особі, яка доглядає за інвалідом І групи, а також за престарілим, який досяг 80-річного віку;
-   щомісячної грошової допомоги малозабезпеченій особі, яка проживає разом з інвалідом І чи II групи внаслідок психічного розладу, який за висновком    лікарської   комісії   медичного    закладу    потребує    постійного стороннього догляду, на догляд за ним;

-   щомісячної стипендії особам, яким виповнилося 100 і більше років;

- одноразової винагороди жінкам, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня»;
- субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива;
- адресних допомог, які надаються за місцевими програмами.

4.26. Формує електронну базу даних отримувачів житлових субсидій в програмному комплексі «Наш Дім».
4.27. Формує та подає до органів Пенсійного фонду України відомості про застрахованих осіб, що використовуються в системі загальнообов’язкового державного пенсійного страхування. 

4.28.  Організовує роботу з надання пільг окремим категоріям громадян з урахуванням середньомісячного сукупного доходу сім’ї.

4.29. Забезпечує в установленому порядку ведення Єдиного державного автоматизованого реєстру осіб, які мають право на пільги.

4.30. Здійснює роботу щодо надання компенсацій на придбання твердого палива та скрапленого газу готівкою, громадянам, які мають право на пільги.

4.31. Здійснює контроль за діяльністю фізичних осіб, які надають соціальні послуги.
4.32. Організовує роботу з питань соціального захисту учасників антитерористичної операції та сімей загиблих військовослужбовців, які брали участь в антитерористичній операції:

- встановлення статусу «Учасник війни», «Інвалід війни», «Член сім’ї загиблого (померлого) ветерана війни» та видача відповідних посвідчень;

- взяття на облік та забезпечення санаторно-курортними путівками учасників бойових дій та інвалідів війни, які приймали безпосередню участь  в антитерористичній операції;

- направлення на навчання, перенавчання та підвищення кваліфікації учасників антитерористичної операції;

- направлення учасників антитерористичної операції до реабілітаційних закладів для проходження психологічної реабілітації;

- видача направлення на забезпечення технічними та іншими засобами реабілітації;

- підготовка документів для надання одноразової та щомісячної допомоги сім’ям загиблих військовослужбовців, які брали безпосередню участь в   антитерористичній операції.
4.33. Організовує роботу з питань соціального захисту осіб, які переміщуються з тимчасово окупованої території України, районів проведення антитерористичної операції та населених пунктів, що розташовані на лінії зіткнення:

- взяття на облік внутрішньо переміщених осіб, оформлення і видачі довідки про взяття на облік;
- надання щомісячної адресної допомоги внутрішньо переміщеним особам для покриття витрат на проживання, в тому числі на оплату житлово-комунальних послуг;

- підготовка документів для надання одноразової грошової допомоги внутрішньо переміщеним особам.
4.34. Організовує роботу щодо надання матеріальної допомоги військовослужбовцям, звільненим з військової строкової служби. 

4.35. Організовує роботу щодо надання одноразової грошової допомоги у разі загибелі (смерті) або інвалідності волонтера внаслідок поранення (контузії, травми або каліцтва), отриманого під час надання волонтерської допомоги в районі проведення антитерористичної операції, бойових дій та збройного конфлікту.
4.36.  Здійснює контроль за цільовим використанням коштів державного бюджету, спрямованих на виплату різних видів державної соціальної допомоги, інших соціальних та компенсаційних виплат.
4.37. Вживає заходи щодо проведення внутрішнього фінансового контролю за цільовим використанням бюджетних коштів по управлінню. 

4.38. Проводить інвентаризацію особових справ осіб отримувачів державної допомоги, інших соціальних та компенсаційних виплат та отримувачів пільг.
4.39. Надає консультаційно-правову допомогу підприємствам, установам та організаціям усіх форм власності з питань, які належать до компетенції управління.
4.40.  Організовує і проводить консультативні прийоми, здійснює розгляд звернень громадян, підприємств, установ та організацій з питань, що належать до компетенції управління , вживає відповідних заходів для усунення причин, які викликають скарги.
4.41. Інформує населення з питань, що належать до компетенції управління, в тому числі через засоби масової інформації.
4.42. Здійснює роботу з питань надання публічної  інформації за запитами та її оприлюднення.

4.43. Веде облік основних засобів та товарно-матеріальних цінностей управління.
4.44. Забезпечує складання та надання статистичних, фінансових звітів та оперативних інформацій.

4.45. Забезпечує дотримання вимог законодавства з питань правової охорони комп'ютерних програм під час їх придбання, встановлення, використання, обліку, збереження та інвентаризації комп'ютерних програм в управлінні.
4.46. Здійснює роботу із загальних, кадрових та правових питань управління.

4.47. Сприяє підготовці, перепідготовці та підвищенню кваліфікації працівників управління.
5. Права управління
5.1. Представляти інтереси управління з питань, що входять до компетенції управління,  в органах виконавчої влади та місцевого самоврядування, а також на підприємствах, установах та організаціях усіх форм власності.
5.2. Одержувати в установленому порядку від інших виконавчих органів районної у місті ради, підприємств, установ та організацій усіх форм власності інформацію, документи та інші матеріали, які необхідні для виконання покладених на управління завдань.
5.3. Здійснювати перевірки на  підприємствах, установах та організаціях усіх форм власності з питань, що належать до компетенції управління.
5.4. Здійснювати контроль за дотриманням підприємствами, установами та організаціями всіх  форм власності встановленого порядку оформлення документів (у тому числі їх достовірності) для призначення усіх видів державної допомоги, інших соціальних та компенсаційних виплат.

5.5. Здійснювати контроль за наданням громадянам пільг, установлених законодавством.

5.6. Здійснювати наглядову роботу за проведенням атестації робочих місць на роботах із шкідливими і небезпечними умовами праці та надавати керівникам обов’язкові для виконання рекомендації щодо усунення виявлених недоліків.
5.7. Залучати спеціалістів інших виконавчих органів районної у місті ради, підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до компетенції управління.
5.8. Брати участь у підготовці пропозиції з питань формування бюджету району у місті.

5.9. Надавати районній у місті, міській раді та департаменту  соціального захисту населення облдержадміністрації пропозиції з питань, що належать до компетенції управління.
5.10.  Приймати участь у роботі сесій районної у місті ради, засіданнях виконавчого комітету районної у місті ради, районних комісій та рад.
5.11. Проводити в установленому порядку та приймати участь у семінарах, нарадах та навчаннях з питань, що належать до компетенції управління.
5.12. Використовувати друковані засоби масової інформації для висвітлення питань, що належать до компетенції управління, а також готувати листівки та інші інформаційні матеріали.
6. Обов'язки управління
6.1. Забезпечення своєчасного та належного виконання покладених на управління завдань та функцій.
6.2. Забезпечення дотримання  вимог  чинного  законодавства  з питань праці та соціального захисту населення.
6.3. Забезпечення надання достовірних відомостей статистичної   звітності та інформацій, що належать до компетенції управління.
6.4. Забезпечення конфіденційності інформації.
6.5. Забезпечення дотримання вимог документації системи управління якістю (СУЯ) щодо виконання основних завдань управління.
6.6. Здійснення заходів щодо вдосконалення системи управління якістю (СУЯ) в управлінні.
6.7. Забезпечення дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкцій з охорони праці та правил протипожежної та електробезпеки.

7. Керівник управління
7.1. Управління очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної у місті ради.
7.2. Посадову інструкцію начальника управління затверджує голова районної у місті ради.
7.3. Начальник управління:
-   здійснює    керівництво    діяльністю    управління, несе    персональну відповідальність за виконанням покладених на управління завдань, визначає функції та ступінь відповідальності заступників начальника управління, керівників його структурних підрозділів;
-   подає на затвердження голові районної у місті ради кошторис доходів і видатків та штатний розпис управління;
-   затверджує  посадові інструкції працівників управління;
-   розпоряджується коштами у межах виділених обсягів фінансування та кошторису управління;
- призначає та звільняє працівників управління в установленому законодавством порядку, присвоює їм відповідні ранги посадових осіб місцевого самоврядування, забезпечує конкурсний відбір та стажування під час прийняття на посаду працівників;
-   видає у межах своєї компетенції накази, організовує і контролює їх виконання;
-  укладає договори на використання коштів цільового призначення згідно із завданнями, які покладаються на управління;
-   організовує та проводить особистий прийом громадян у межах своєї компетенції, організовує роботу щодо розгляду скарг, звернень та заяв громадян;
-   подає в установленому порядку на розгляд районної у місті ради та її виконавчому комітету проекти рішень, розпоряджень голови районної у місті ради з питань, що стосуються виконання завдань, покладених на управління.

- представляє в установленому порядку управління в взаємовідносинах з підприємствами, організаціями, установами, фізичними та юридичними особами.
7.4. У разі відсутності начальника управління виконання його обов'язків покладається на першого заступника, а у разі його відсутності – на заступника з питань соціального захисту населення.
8. Організація роботи управління
8.1. Управління здійснює самостійну діяльність  в межах, визначеним цим Положенням.
8.2. Управління організовує роботу за принципом єдиної технології прийому громадян, яка спрямована на забезпечення якості та підвищення задоволеності заявників при наданні адміністративних послуг.
8.3. Управління здійснює свою роботу згідно перспективних та календарних планів робіт, які затверджуються заступником голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів.
8.4. Управління веде діловодство згідно номенклатури справ управління.

9. Взаємовідносини (зв'язки) управління
9.1. Управління під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими виконавчими органами районної у місті ради, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями всіх форм власності, а також з релігійними, благодійними організаціями, громадянами та їх об'єднаннями.
10. Заключні положення

10.1. Управління утворюється, ліквідується та реорганізовується районною у місті радою.
Голова районної у місті ради                                          Ю.М. Федько
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